INSTRUCTIVO 


ALCALDÍA MAYOR CLASIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE SERIES 
DE BOGOTA D.C. DOCUMENTALES 


SECRETARÍA DE SALUD 


FECHA: 11/Ago/2021 


1. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN | FECHA | RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 


Se actualiza el instructivo para dar cumplimiento al inventario 
2 20/Mar/2020 documental y como soporte de los documentos asociados al 
procedimiento Gestión Documental 
Se actualiza el alcance y se asocia formato: Hoja de Control de 
02/56p/2021 Documentos SDS-BYS-FT-081. 


2. PROPÓSITO 
Presentar la metodología para clasificar y organizar las series documentales de los archivos de gestión de la Secretaría Distrital de Salud. 


3. ALCANCE 
Inicia con la identificación de series documentales establecidas en la tabla de retención en todos los procesos hasta la elaboración de las 
transferencias documentales. 


4. TABLA DESCRIPTIVA DE LA ACTIVIDAD 


Ea REA DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 
Identificar series documentales establecidas en la Tabla de Retenció 
Documental de la Secretaría. Las cuales corresponden al cumplimi nið > TABLADE RETENCIÓN 
\ DOCUMENTAL 


lenciás. > TABLADE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 


; , nn AÑ 
Organizar los Archivos de Gestión teniendo en cuenta RX 7 Ar RANO > TABLADE RETENCIÓN 


Documental debidamente aprobadas y adoptadas. £ DOCUMENTAL 


específica según el asunto y archivar esta. > ADMINISTRATIVO 

Elaborar los documentos en papel d alta=calidad o un PH neutro para 

aquellos de valor patrimonial, así mis tendrá el uso de tintas, cuando 

los documentos que recibe o AN e no son responsabilidad de lajAUXILIAR 
dependencia, según la Tabla d ción Documental, no deben ser tenidos ¡ADMINISTRATIVO 
en cuenta como document: chivo, sino como documentos de apoyo y| 


corresponderá al procedimie rganización de Documentos de Apoyo. 


Seleccionar los documento producidos por la dependencia e identificar a que[AUXILIAR Documeñtos 
serie documental corresponde. ADMINISTRATIVO 


Abrir e identificar, marcar y rotular las carpetas y demás unidades de 

conservación de tal forma que permitan su ubicación y recuperación, 

reflejando oficina productora, código, serie, subserie, No. de folios, fecha 

extremas y numero de legajo. *los documentos que se encuentren en papel| AUXILIAR 

fax se les debe sacar fotocopia, en caso de requerir archivarlos para posterior|ADMINISTRATIVO 
consulta. *los documentos que no hacen parte de la producción de cada 

unidad de gestión pero que se consideren importantes para la función de la 

dependencia, se denominaran documentos de apoyo. 


Documentos 


Retención Documental de la dependencia > TABLADE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 


»HOJADE CONTROL DE 


compuestas DOCUMENTOS 


Identificar las series y subseries establecidas en la TRD de la unidad 


administrativa, sobre las cuales deberá organizar la documentación que ADMINISTRATIVO » TABLADE RETENCIÓN 


produce y recibe. DOCUMENTAL 


Carpetas 
Conformar carpetas de acuerdo a las series establecidas en la Tabla defAUXILIAR 


; ; ; AUXILIAR 

Analizar el documento y determinar la serie documental. ADMINISTRATIVO 
12 Localizar en el archivo la unidad de conservación (carpeta) de la serie a la que[AUXILIAR Carpeta 

pertenece el documento. ADMINISTRATIVO P 
1 Crear la unidad archivística (carpeta, expediente), identifica la serieļAUXILIAR Carpeta 

documental y rotula la carpeta, si no existe carpeta para este tipo documental, [ADMINISTRATIVO Expediente 
14 Incluir el documento de acuerdo a la secuencia del trámite, si ya existe la[AUXILIAR Documeéhtos 

unidad archivística. ADMINISTRATIVO 


Realizar en el documento del expediente la foliación en la parte superior 
derecha. Esta numeración debe ser sucesiva y se hará cada vez que un 
documento se incorpore al expediente. 
Nunca se podrá clasificar un archivo por materias, ni lugares, ni por personas, AUXILIAR , 
15 [por tamaño, porque: - Se pierde el valor de archivo como materialización, ADMINISTRATIVO P FOLIACIÓN DE DOCUMENTOS 


prueba y testimonio de una actividad desarrollada por una oficina. - Convertiría DE ARCHIVO 
al expediente en colección de documentos. - La clasificación respondería a un 
criterio subjetivo, lo que dificultaría la búsqueda de los documentos. 


Ordenar los tipos documentales de tal manera que se pueda evidenciar el 
desarrollo de los trámites. La ordenación puede ser de varios tipos: 
+ Orden alfabético. 
e Ordenación numérica. 
+ Ordenación mixta. 
Pad ani : ; : PA Documentos 
Nota: La práctica administrativa aconseja siempre la ordenación de losļADMINISTRATIVO 
documentos por un criterio cronológico. De acuerdo a esto, se recomienda 
que el documento más reciente sea el primero que se encuentre cuando se 
consulta el expediente, por tanto, el documento más antiguo será el último 
documento. 


Ordenar en forma consecutiva descendente, cuidando de no exceder de 230 
i z , E AUXILIAR 
folios en cada carpeta, las series documentales integradas por unidades Documentos 
i > ADMINISTRATIVO 
documentales simples, es decir, por un solo documento. 


Retirar el material gráfico que se encuentre entre las unidades de 
conservación, dejando en su lugar un testigo y se llevará a aquella sección del 
archivo que se haya dispuesto para conservar documentos en distintos 
formatos. Entiéndase por material gráfico todos aquellos dibujos, croquis, 
mapas, planos, fotografías, ilustraciones, pictografías, prensa entre otros. 


pue 


ak 


AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO » ACTADE REUNIÓN 


Conformar una carpeta adicional llevando el control de su orden y numeración 
consecutiva, si el expediente que se está manejando contiene más de 230 
folios. 


AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 


Ko] 


Identificar todas las carpetas con el nombre de la serie en letra mayúscula 
sostenida, tal como se encuentra en la Tabla de Retención Documental. Si 
ésta tiene subserie ésta se escribirá tal como registra en la TRD. 


AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 


Registrar los datos que no hacen parte de la serie y la Subserie en el asunto, 

AUXILIAR 
pero ayudan a la identificación de los documentos que contiene la carpeta. Ej. ADMINISTRATIVO 
Nombre y número del expediente. 


N 


Foliar en la medida que se han ingresado los documentos para que haganjAUXILIAR 


N 
N 


» FOLIACIÓN DE DOCUMENTOS 
DE ARCHIVO 


N 
w 


» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


¡Almacenar la carpeta en el sitio asignado para la serie document 
estantería, caja). 
Procurar la adecuada conservación, i i i Unidades de almacenamiento 


N 
R 


» INVENTARIO Y TRANSFERENCIA 
DOCUMENTAL 


AN archivos de gestión, por parte de|AUXILIAR No áblica 
la ADMINISTRATIVO P 
ta copia de los document: É e icitados con la debida autorización de jefe [AUXILIAR Dóciméntos 
ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR 
Llevar un registro de préstamos ADMINISTRATIVO Base de datos 


Realizar las transferencias documentales primarias, de conformidad con lo 

establecido en las Tablas de Retención Documental, siguiendo las|AUXILIAR 

indicaciones dadas por el Archivo Central, diligenciando el inventario[ADMINISTRATIVO » TRANSFERENCIADOCUMENTAL 
documental. 
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